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Le contenu du resume theorique doit couvrir I'ensemble des objectifs vises par la 
competence relative au module en question en developpant : 

- Des concepts theoriques de base (Definition, schemas illustratifs, 
demonstrations ) ; 

- Des exercices d'application ; 

- Des evaluations (Controles continus). 
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Le temps est une ressource dont chacun dispose pour accomplir des 
taches dans des delais impartis ; mais le temps n'est pas elastique, on 
ne peut pas le stocker, on ne peut, malheureusement, pas mettre de 
cote les heures creuses pour pouvoir les utiliser quelques semaines 
plus tard lorsqu'il y aura une surcharge de travail. Aussi, appartient-il 
a chacun de savoir utiliser au mieux cette ressource. Gerer son temps 
veut dire ne pas le gaspiller, etre mieux organise, travailler plus vite 
et plus efficacement. II appartient, done, au gestionnaire, et a lui seul, 
de bien gerer son temps de travail pour obtenir une efficacite 
maximum. Par exemple, pour une semaine de travail, on n'a que 40 
heures, ce qui represente 8 heures par jour, le gestionnaire doit etre 
parfaitement organise pour repartir son travail au sein de cet horaire 
s'il ne veut pas se laisser deborder, ce qui fait, souvent, mal effet et 
laisse penser qu'il y a un manque d' organisation personnel. Avec un 
peu d'autodiscipline, un peu d' organisation, un peu de logique et de 
volonte, il est possible d'y arriver et de gagner un temps precieux. 

Alors, qu'est-ce que le temps ? et comment le gerer ? 
Les philosophes definissent le temps comme l'une des deux 
dimensions ou se deroulent les phenomenes des actes humains, 
1' autre etant l'espace. lis en degagent un probleme fondamental : 
« l'homme est pris par le temps, tout en s'efforcant d'y echapper ». 
Chaque individu qui nait dispose d'un « capital temps », la duree de 
sa vie qu'il consomme inexorablement au fil des annees et qu'il 
souhaite faire fructifier le mieux possible. Le temps rythme done 
notre vie, chaque matin reveillons avec un certain nombre d' heures 
devant nous. Comment allons nous les repartir ? Travail, Sport, 

Repas, Loisir, Reflexion Avons-nous toujours le temps de faire 

ce que nous voulons faire ou courons-nous apres le temps ? 
Finissons-nous toujours ce que nous avons entrepris ? Quelle 
frustration ressentons-nous lorsque nous n' avons pas la possibilite de 
mener a bien certaines activites ? 
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II semble bien que le temps soit une denree precieuse qui 
conditionne 1' organisation de nos activites. 

Le probleme est, done, de savoir ce que nous faisons de notre temps, 
de 1' analyser, d'etudier notre propre comportement face au temps 
afin de mieux le gerer. 

Gerer son temps signifie etre efficace dans la realisation de ces 
activites, les programmer de maniere rationnelle et en controler la 
realisation. En gerant son temps, on peut dire finalement se donner le 
temps de faire les choses. 
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Classement des activites et planification de leur 

execution 



Dans quel ordre les activites doivent etre menees ? y'a-t-il des actions 
urgentes ? importantes ? difficiles ? fatigantes ? 
En general, les activites sont classees selon differents criteres. 

Section I : Classification des activites: 

1/ Classement des activites selon leurs echeances : 
Dans la vie, au sein d'une entreprise, on entend , tres souvent, parler 
du terme « echeance » qui represente la date d' execution des 
obligations et des diverses transactions, par exemple, paiement d'une 
dette. 

Done, quand on veut parler d'une activite echue, on veut designer 
qu'elle est urgente. Mais le terme d' »urgence », dans la technique de 
gestion du temps, est lie au terme « importance ». 
Toutefois, on mesure 1'urgence, en se demandant si le fait de ne pas 
accomplir telle tache immediatement met en peril l'atteinte des 
objectifs de 1' entreprise . Les activites peuvent, facilement, etre 
classees selon leur degre d'urgence. Et on mesure 1' importance en se 
demandant si le fait de ne pas accomplir telle ou telle activite met 
1' entreprise en danger. 

En evaluant 1'urgence et l'importance de chaque activite, on peut les 
caracteriser comme suit : 



MATRICE DE LA GESTION DU TEMPS 




Urgent 


Pas urgent 


Important 


1- Crises 


2- Prevention 






Problemes 


Analyse 


de 




pressants 


nouvelles 
occasions 
Planification 








Entretien 


du 






reseau 








Recreation 
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MATRICE DE LA GESTION DU TEMPS 




Urgent 


Pas urgent 


Pas 

important 


3- Interruptions 
telephoniques 
Correspondance 
Reunions 


4- Perte de temps 
Activites 

plaisantes et 
inutiles qui ne 
permettent la 
realisation 
d'aucun objectif 



On doit prendre 1' habitude, quand on planifie les activites du 
lendemain, de les placer dans l'une ou 1' autre des quatre cas du 
tableau. On pourra, par la suite proceder a une meilleure planification. 

1- Urgent et important : 

Les taches urgentes et importantes doivent etre entreprises le plus tot 
possible et c'est, idealement, vous qui devrez les prendre en charge. 
Puisqu'elles peuvent avoir une importance vitale pour l'avenir de 
votre entreprise et que vous etes, probablement, le seul a avoir une 
idee claire des objectifs a long terme, c'est a vous qu'il revient de les 
accomplir ; a moins, bien entendu, que vous donniez un mandat clair 
a un collaborateur. 

En gerant mieux votre temps, vous remarquerez que le nombre des 
activites urgentes et importantes diminuera graduellement. 

2- Peu urgent mais important : 

II s'agit d' activites importantes pour l'avenir de 1' entreprise mais qui 
peuvent attendre. Ce sont les activites. 



3- Urgent mais peu important : 

Ce sont les activites a deleguer aux collaborateurs. 

4- Peu important et peu urgent : 

Ce sont des activites qui peuvent etre ignorees temporairement ou 
classees rapidement si on a du temps. Le nombre de ces activites 
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diminuera, au fur et a mesure, que la technique de gestion du temps 
est amelioree. 

11/ Classement des activites selon leur niveau de rendement : 
Les activites doivent etre classifiees selon leur niveau de rendement. 
Ce dernier peut etre mesure en se demandant si le fait de ne pas 
accomplir telle ou telle tache met l'entreprise en danger, c'est-a-dire 
qu'il lui fera subir des couts plus ou moins importants, ou en se 
posant la question suivante : Apres avoir effectue telle activite, que va 
gagner l'entreprise ? Done, 1' activite qui est plus rentable a 
l'entreprise doit etre menee en premier lieu. 

Ill/ Classement des activites selon leur complexite : 
II est possible de reporter le travail a effectuer au cours de la journee 
selon la complexite des travaux. 

Les activites les plus complexes seront reservees pour les periodes 
les plus calmes de la journee et en fonction de leur urgence. A 
1' inverse, les travaux les plus simples seront effectues pendant les 
periodes les plus bruyantes ou les plus perturbees quand il est plus 
difficile de reflechir et de fournir un travail plus complexe et toujours 
en fonction de 1' urgence. 

Section II : Planification de I 'execution des activites: 
Une bonne gestion du temps suppose la planification : Comment 
peut-on organiser, imbriquer les activites pour les faire entrer dans le 
temps dont on dispose ? 

1/ Evaluation realiste de la duree d' execution des activites : 
II est essentiel d'evaluer la duree previsible des actions a 
entreprendre pour leur affecter un «budget temps». Ceci permet 
d' avoir une vision plus claire pour les planifier. Mais, il faut 
demeurer realiste en ce qui concerne l'emploi du temps : mieux vaux 
s'en tenir a quelques taches que d' avoir une liste impressionnante de 
taches a faire et de n'en realiser qu'une partie. 

II est preferable de surevaluer le temps dont pense avoir besoin pour 
realiser une tache. Cette facon de fonctionner permet de respecter les 
echeanciers. II est, meme, conseille de planifier sa journee de fa?on a 
conserver du temps libre. De cette fa?on, on risque moins de se 
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retrouver coince entre un travail a remettre immediatement et une 
urgence de derniere minute. 

11/ Determination exacte des priorites : 

Comment etablir des priorites ? 
3 A Faire chaque jour une liste du travail a effectuer ; 
3 A Definir l'urgence et l'importance : ce so,nt les deux criteres de 

base pour definir des priorites : les taches urgentes et 

importantes sont a realiser d'abord ; 
% Fragmenter les travaux complexes a realiser en une serie de 

petites taches realisables que Ton incorpore dans l'emploi du 

temps ; 
% Evaluer la duree previsible ; 
% Ordonner la liste : affecter un numero d'ordre a chaque activite 

en fonction des priorites definies. Ceci permettra de savoir dans 

quel ordre on doit les planifier 

La loi de LABORIT 
n est conseille de faire : 

- ce qui est facile avant de ce qu'est difficile ; 

- ce qui nous plait avant ce qui nous deplait ; 

- ce qui va vite avant ce qui prend du temps ; 

- ce que Ton sait avant ce qui est nouveau ; 

- ce que d'autres nous imposent avant ce que Ton choisit. 

Ill/ Reservation des periodes appropriees pour les imprevus : 

Dans la technique de gestion du temps, il faut affecter un laps de 

temps pour certains travaux qui vont tomber inopinement. 
D'ailleurs, le scientifique NERAC nous montre l'importance de la 

reservation d'une partie de temps pour les imprevus. 

Methode de NERAC : 

- Noter les activites et les echeances ; 

- Evaluer la duree necessaire ; 

- Reserver une marge de securite ; 

- Arbitrer les priorites ; 

- Controler et rectifier. 
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IV/ Determination du moment d' execution en fonction de la 
classification et des priorites : 

Apres le classement des activites et l'etablissement des priorites, il 
sera necessaire de determiner les moments d' execution de ces activites 
c'est-a-dire etablir un emploi du temps. Pour cela, on peut utiliser la 
grille d' activites suivante : 



GRILLE D'ACTIVITES DU 


Numero 
d'ordre 


Activite 


Heure 


Duree 


Prevue 


Effective 


1 










2 










3 










4 










5 











V /Determination des activites a realiser par d'autres personnes (la 
delegation) : 

La delegation est une methode d' organisation qui consiste pour un 
responsable a confier a un subordonne la realisation d'objectifs 
elabores en commun en lui laissant une autonomic reelle quant aux 
moyens et aux methodes a l'interieur d'un cadre defini, en 1' assistant 
dans les difficultes rencontrees et en faisant le point sur les resultats 
dans le cadre de procedure de controle dont les modalites et la 
frequence sont definies a l'avance. 

La delegation est un etat d' esprit et participe a une demarche de 
decentralisation et de confiance dans les relations de travail. 
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LA DEMARCHE DE LA GESTION DU TEMPS 

1/ J 'analyse : 

% Qu' est-ce que j ' ai a faire? 
%. Lister tout ce que j'ai a effectuer; 
%o Quel est mon temps disponible? 
% Evaluer le temps dont je dispose. 

2/ J'effectue des choix : 

%o Dans quel ordre dois-je mener mes activites? 

% Y'a-t-il des actions urgentes, importantes, longues, 

difficiles, fatigantes, desagreables, 

%. C'est definir des priorites dans ce qui est a realiser, 
respecter les contraintes d'autorite dans 1' execution des 
taches. 
Comment definir les priorites? 
A partir de la liste des activites a effectuer : 

- Definir l'urgence et l'importance : ce sont les deux 
cri teres de base pour definir les priorites. Les taches 
urgentes et importantes sont a realiser d'abord. 

- Evaluer la duree pre visible : il est essentiel d' evaluer la 
duree previsible des actions a entreprendre, pour leur 
effectuer un budget de temps. Ceci permet d' avoir une 
vision plus claire pour les planifier. 

- Ordonner la liste et affecter un numero d' ordre a 
chaque activite en fonction des priorites definies. Ceci 
permettra de savoir dans quel ordre on va les planifier. 

3/ Je planifie : 

Comment organiser, imbriquer mes activites pour les faire entrer 
dans le temps dont je dispose? 

- Choisir des outils me permettant de planifier 
efficacement; 

- Choisir le bon moment; 

- Choisir les moments les plus appropries pour realiser 
ces activites. 

4/ Je contrdle : 
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Tout planning est une prevision de F organisation de son temps. Ai-je 
realise tout ce que j'avais prevu? Ma prevision est-elle realiste? 
Done, il faut controler F execution des taches. 
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r 
Le demarche de gestion du temps 

au milieu professionnel 



Elle a pour but de gerer la ressource « temps », ou mieux, avec 
pour objectif de realiser les taches dans les delais imparties et de les 
organiser entres elles lorsqu'elles dependent les unes des autres. 

Une phase d' analyse : 

% Cette phase permet de reparer les contraintes. 
% Identifier les problemes d' organisation. 
% Evaluer les delais de realisation des taches. 

Une phase de reflexion : 

A partir des faits recueillis que peut on degager ? y-t-il un 
probleme d' organisation ? s'agit-il simplement de planifier ? ou de 
reorganiser ? peut-on critiquer le systeme existant ? 

% II faut effectuer un diagnostic poser des questions 
% Identifier les causes et le dysfonctionnement 
% Reparer l'importance de ces differentes causes 

Une phase de planification : 

En fonction des problemes repares ou des bilans dans la phase 
precedente, il s'agit de : 

% Definir les periodes ; 

3 A Respecter les contraintes d'autorite, de cout, de qualite, 

d' organisation ; 
% Supprimer les causes de dysfonctionnement ; 
% Choisir les bons outils. 
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Les outils de la gestion du 
temps 

Voici quelques outils utilises couramment au milieu 
professionnel pour gerer le temps. 

Les agendas : on utilise frequemment des agendas en milieu 
professionnel, elles permettent de noter diverse information et 
d'indiquer les operations a effectuer a date /heure precise (R.D, 
delais de ...). 

Les echeanciers : ils permettent de class er les documents a date ou 
ils doivent etre traites (lettres, traites a encaisser...). 

Les plannings : ils visualisent 1' organisation des taches dans le 
temps, ou leur repartition sur different poste de travail. lis sont l'outil 
le plus utilise/courant au milieu professionnel. (voir annexes) 

L' agenda electronique : outils modernes utilisant la technologie 
informatique. Se sont developpes recemment en matiere de gestion de 
temps : 

Les applications professionnelles :il y a ceux a application simple 
utilises par les particuliers, leurs prix est relativement reduits. Pour les 
applications professionnelles, ils existent des modeles plus 
perfectionnes, se sont destines pour un seul utilisateur. 
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L AGENDA 

Tres souvent les responsables preferent tenir leur agenda et prendre 
leur rendez-vous eux meme. Si tel est le cas, la secretaire doit savoir 
exiger que son superieur la tienne au courant de ses deplacements, car 
rien ne fait plus mauvais effet qu'une secretaire qui ne sait jamais ou 
est son patron, et ne peut indiquer ses heures approximatives de 
retour. 

L' ideal est de bien entendu que la secretaire soit chargee de prendre 
rendez-vous elle-meme, ce qui lui permet de connaitre exactement 
l'emploi du temps de son superieur. Mais cela n'est pas toujours 
possible et dans ce cas, elle doit tenir un agenda en double qu'il soit 
electronique si vous etes en reseau ou traditionnel. 

L' agenda papier ou traditionnel 

1 1/ A quoi sert-il ? 

II sert a noter toutes les actions qui ont lieu a l'heure ou la date 
fixe :rendez-vous, reunion, deplacement, evenement, . . . . Ces actions 
sont a noter au crayon et vous devez avoir la gomme en permanence 
sous la main. 

2/ Comment etre precis (e) ? 

Quand vous fixez un rendez-vous pour votre patron, notez tres 
precisement l'adresse exacte et le numero de telephone s'il doit se 
deplacer et convenez avec lui d'un signe distinctif si le rendez-vous a 
lieu dans son bureau : cela evitera d' inevitables chasse-croises dus a 
des agendas imprecis. 

3/ Comment poussez votre patron a etre a l'heure ? 
Sachez tricher, si votre patron a tendance a etre toujours en retard, 
trichez un peu sur l'heure exacte du rendez-vous pour le forcer a etre a 
l'heure (15 min d'ecart) 

attention au temps de deplacement : ne prenez pas deux rendez-vous 
sans tenir compte des distances ou tout simplement d' en vie de votre 
patron de souffler un peu ou de remettre ses notes a jour avant 
d'entamer un nouveau rendez-vous. 
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4/ Menagez votre patron : 

Sachez preserver des plages horaires en accord avec lui pour qu'il 
puisse se consacrer a l'etude ou a le reflexion. Eviter de charger 
l'emploi du temps d'une journee qui precede ou suit un deplacement 
(attention a la fatigue du au decalage horaire ). 

5 / Anticipez 

Ayez toujours un coup d'oeil sur les semaines a venir pour 
anticiper , prevoir ou organiser une action a plus long terme : rappelez 
votre patron les priorites de 1' agenda pour eviter de tout mettre en 
oeuvre a la derniere minute. 

6/ Faites le point tres regulierement 

Si possible tous les jours avec votre patron ; quant il est a 
l'exterieur, il prend lui-meme des engagements : notez-les 
systematiquement sur votre agenda des son retour. 

7/ Prenez rendez-vous avec votre patron 

Le moyen de rencontrer regulierement votre patron, c'est de 
bloquer une plage horaire sur 1' agenda, ainsi il vous consacrera du 
temps autrement qu'entre deux rendez-vous ! 

Ne faisons pas jouer a 1' agenda un role qui n'est pas le sein : en 
aucun cas il ne sert a noter toutes les choses que vous avez a faire pas 
un aide memoire ; il n'est pas con£u pour cela , sauf si c'est un 
« organiseur » avec des rubriques supplementaires comme il en fleurit 
a la vitrine des papetiers mais dont l'efficacite pour une secretaire 
reste approuver (sauf si elle suit une formation specifique pour lui 
apprendre a travailler autrement avec ce type d'outil). 
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L' AGENDA ELECTRONIOUE 

Lie au messageries d'entreprise. L'agenda electronique S'impose 
progressivement mais timidement en France . 

De quoi S'agit L'agenda electronique ? 

™ II S'agit d'un outil destine a mieux gerer le travail en groupe 

Si votre patron travaille seul, Si ses Interlocuteurs sont 
principalement externes a L'entreprise ; L'agenda electronique ne 
S'impose pas pour les Cadres habitues a travailler en equipe . 
L'agenda electronique permet D' organises leur emploi du temps a 
distance . 

% Reserver une salle 

% Fixer une date de reunion 

% Trouver une plage horaire commune 

% Eviter les doubles rendez-vous 

3 A Assurer une bien meilleure Coherence entre le cadre et sa 
secretaire 
™ C 'est egalement un outil qui permet de mieux S 'organiser 
Le rappel des taches programmers s'effectuent par alarme visuelle 
. ma mention des travaux non effectues au jour dit peut etre 
reportee automatiquement de jour en jour . 

Certains agenda offrent egalement une fonction base de donnees 
avec des Fiches parametrables pour la gestion des contrats . 
La gestion de l'agenda electronique par la secretaire requiert les 
raeme contraintes qu'avec L'agenda papier . 

II vous faut L'acces Direct a L'agenda de votre patron pour le 
consulter ou le mettre a jour .11 faut faire le point tres 
regulierement pour notifier les changements. 
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LES OUTILS PLANIFACTEURS DE TEMPS 



3 /4 Montre 

3 A Echeancier 

3 /4 Mini-cassette 

3 /4 Repondeur automatique 

3 /4 Telephone portable 

3 /4 Messagerie electronique 

3 /4 Vetements infroissable vide-poches 

3 /4 Produits 2 en 1 

3 /4 Internet 

3 /4 Chronographe 

3 /4 Calendrier 

3 /4 Emploi de temps 

3 /4 Agendas 

3 /4 Aide -memoire 

3 /4 Planning 

% Repertoire 

3 /4 Plan d' action 

% Tableau de bord 



24 



LES AVANTAGES D'UNE MAUVAISE GESTION 

DU TEMPS 



a) A vantages Sociaux : 

% Sensation d'etre important, harasse, 

% Situations de « vedettariat » ;exemple :plaisanteries, 

Commentaire, 
% Compliments, reproches . . . 

b) Avantages biologiques : 

% Le bruit, la pression, le stress stimule ; exemple :fait battre le 

Coeur, 
3 A Le surmenage permet de rester mince ;exemple : perte d'appetit, 

Repas sautes, 
% Gout pour les sensations fortes ;exemple : courir apres les 

Rendez-vous. 

c) Avantages psychologiques : 

% Fuite de situations desagreables, 

% Evite de devoir dire « non » , 

% Evite de devoir choisir, 

% Evite de resoudre un probleme « epineux » . 

AU BUREAU 

Comment traiter la masse de papiers qui s'amoncelle ? Une solution : 
lire, classer, jeter plusieurs fois par jour. 

SURL' AGENDA 

N'utilisez qu'un seul agenda, ne le remplissez pas trop pour faire face 
a Fimprevu et fixez-vous des objectifs. 
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AVEC L'ORDINATEUR 

Astucieux : utilisez des raccourcis pour les applications et les fichiers 
les plus courants et creez des modeles de documents. 

AU TELEPHONE 

Regroupez vos appels pour reduire les coupures nuisibles a votre 
concentration et servez-vous de votre messagerie. 

EN LISANT 
Avant de vous inscrire a un stage de lecture rapide, apprenez a sonder 
un texte ou a faire une recherche ciblee sur internet. 

EN ATTENDANT 
Dans le taxi ou dans le train ne vous crisper pas, profitez des temps 
morts pour vous detendre ou bien vous mettre a jour. 
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LES OBSTACLES DE LA GESTIQN DU TEMPS 

9 L' attitude personnelle ( je n'ai pas un esprit methodique ) 

9 Les derangements (patron , collaborateurs, employes ) 

9 Le telephone 

9 Les imprevues 

9 Urgences 

9 Courier et paperasse 

9 Reunions 

9 Deplacements 

9 La mentalite de 1' organisation ( laisser-faire ) 

9 Les objectifs et priorites imprecises 

9 Le manque de planification 

9 Le manque de ressources humaines ( devenir nom plus victime, 

mais le maitre de votre temps ) 
9 Les derangements de toute : sortes ( collegues de travail, 

telephone....) 
9 Representant l'un des principaux obstacles . 
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Les croque 
temps 



9 Appels telephoniques imprevus ou trop longs . 

9 Interruptions ou derangements (collegues ou visiteurs entrant a 

l'improviste). 
9 Porte ouvertes « devoir de disponibilite ». 
9 Personnel insuffisamment forme ou competent. 
9 Les reunions trop frequentes, trop longues ou inutiles . 
9 Objectifs flous, priorites changeantes. 
9 Absence de plan de travail quotidien. 
9 Travaux en cour non acheves. 
9 Perfectionnisme. 
9 Manque d'ordre, bureau mal range. 
9 Delegation insuffisante . 
9 Interets disperses et trop nombreux. 
9 Manque d' informations -mauvaises communications. 
9 Incapacite de dire « non ». 
9 Tendance de repousser le traitement des conflits. 
9 Lenteurs dans la prise des decisions. 
9 Fatigue, surmenage, stress. 
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LES DOUZE SYMPTOMES CLASSIQUES D'UNE MAUVAISE 

GESTION DU TEMPS 



1. Horaires continuellement surcharges ; obligation frequente de 
travailler le soir et les week-ends. 

2. Delais non respectes ; devoir faire du « rattrapage ». 

3. Manque de profondeur dans le traitement des problemes. 

4. Decisions natives, malgre le risque qu'elles comportent. 

5. Crainte de deleguer. 

6. Eteindre constamment des feux : privilegier le court terme au 
moyen et long terme. 

7. Impossibilite de refuses toute nouvelle tache qui se presente. 

8. Pas de disponibilite pour un rendez-vous avant deux mois. 

9. Sentiment de ne pas controler la situation, de perdre de vue ses 
objectifs et ses priori tes. 

10. Perfectionniste. 

1 1 . Stress et surmenage. 

12. Peu ou pas de temps pour la vie familiale, sociale ou pour les 
loisirs. 
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Module : GESTION DU TEMPS 
GUIDE DES TRAVAUX PRATIQUES 
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/. TP 1 : intitule du TP 

Les activites organisees par les entreprises sont souvent 
repetitives, ce qui permet d' etablir des listes -types de taches qu'il 
suffit d' adapter a la situation. On peut distinguer les activites 
regulieres qui conditionnent la bonne marche de l'entreprise et les 
activites qui se produisent occasionnellement. 

ORGANISATION D 'UNE REUNION : 



) Rediger et diffuser le compte-rendu 

) Fixer l'objet de la reunion 

) Etablir la liste des participants 

) Fixer la date 

) Fixer le lieu 

) Reserver la salle de reunion 

) Convoquer les participants 

) Prevoir la prise de notes 

) Preparer la salle de reunion (Mobilier et materiel, decoration, 

fournitures, boissons. . . .) 
) Preparer les documents et les dossiers a distribuer 



T.A.F : 



Dans la liste des taches de 1' organisation d'une reunion : 
™ Etablir un ordre de priorite des differentes taches 
™ Dresser un tableau dans lequel vous listez les taches a effectuer 
avant, pendant et apres la reunion 



1.1. Objectif(s) vise(s) : 
- Classement des taches 



1.2. Duree du TP: 1 heure 



1.3. Materiel (Equipement et matiere d'ceuvre) par equipe : 
a) Equipement: 
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b) Matiere d'oeuvre 



1.4. Description du TP : 



1.5. Deroulement du TP 
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//. TP 2 : intitule du TP 

ORGANISATION DE LA DISTRIBUTION DU COURRIER 

) Passer a la boite pour prendre le courrier, 

) Distributer dans les services concernes, 

) Tirer en fonction de l'objet : commande, reclamation, 

devis, releves de facteur, 
) Deposer le courrier en secretariat, 
) Effectuer le premier tri, 
) Ouvrir les enveloppes, 
) Mettre le courrier dans le parapheur pour le visa. 



T.A.F 



Etablir Fordre de priorites les taches relatives au traitement du 
courrier. 

11.1. Objectif(s) vise(s) : 



11.2. Duree du TP: 



11.3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvre) par equipe 
a) Equipement: 



b) Matiere d'oeuvre : 
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11.4. Description du TP : 



11.5. Deroulement du TP 
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///. TP 3 : intitule du TP 

Pour pouvoir organiser son temps, Mr ALAMI a realise les 
previsions suivantes des taches, et qui seront etalees sur trois 
semaines a partir du l er au 20 juin : 

-Redaction de 3 lettres et 4 rapports qui sont demandes par le P.D.G. 

pour le 02/06/2003 ; la redaction de chaque document est 30 minutes ; 

- Chaque jour, il repond aux communications telephoniques des tiers 
(environ 5 personnes) et la duree de chaque communication est 10 
minutes ; 

- II lit les journaux et revues chaque jour ; le temps ne doit depasser 30 
minutes ; 

- Preparer la liste des participants de la reunion qui aura comme ordre 
du jour Felargissement des produits au niveau de la region « sud » qui 
sera organisee le 12 juin 2003, ainsi la preparation de la liste durera 1 
heure, 8 jours avant la date fixee de la reunion ; 

- Calculer les salaires des employes, en prenant en consideration les 

autorisations justifiees, les certificats medicaux Ce travail debutera 

le 15 juin 2003 pendant 4heures ; 

Preparer le local approprie pour la reunion : chaises, 

tables N'oublier pas les contacts et les reservations faites avec les 

traiteurs ; faire tout ce travail 4 jours avant la date fixee de la reunion ; 

- Envoyer les convocations pour les participants de la reunion, ce 
travail sera effectue l'apres-midi de la preparation de la liste des 
participants : 2 heures a partir de 14 heures ; 

- Preparer la liste des besoins en personnel administratif pour Fannee 
2003 - 2004 ; 

- Reserver un billet d' avion pour un voyage en France la fin du mois 
en vue d'assister a un seminaire de formation : ce travail debutera le 
19 juin 2003 et s' ache vera le 20 du meme mois (4 heures de 
preparation) ; 

- Preparer l'itineraire de voyage dans la meme journee de la 
reservation : 2 heures ; 

- Diffusion du compte rendu de la reunion, une journee apres la 
reunion ; 

- Demander au personnel de preparer la liste des besoins de la 
fourniture de bureau pour le 14 avril 2003 ; 

-Faire une visite dans les services, c'est un travail quotidien. 
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T.A.F. : Classifier, selon l'ordre des priorites, les taches ci-dessus, 
relatives au mois de juin 2003. 

II 1.1. Objectif(s) vise(s) : 



III. 2. Duree du TP: 



III. 3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvre) par equipe 
a) Equipement: 



b) Matiere d'oeuvre : 



1 1 1.4. Description du TP : 



III. 5. Deroulement du TP 
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